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% Planilha de Trabalho 1 — Tabela diagndstica de autoavaliagdo da reserva técnica
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D
% Planilha de Trabalho 2 — Lista de materiais e ferramentas para reorganizagao da reserva

técnica

Use esta lista como um guia para determinar o que vocé tem ou talvez precise comprar. Observe que vocé so

precisara destes itens quando comecar a Fase 3 ou 4, e que necessidades individuais podem variar.

Quantidade

pessoas

Para os membros da equipe S:rzn;_dsaggszzggrida ;Zgggig: para 18 qQ&J:?éir?]zie
Cabideiro 1 1

Cabides 20

Macacao de Tyvek 6 19

Mascaras contra poeira 50 120

Luvas de Nitrila / Latex G 50 100

Luvas de Nitrila / Latex M 100 300

Luvas de Nitrila / Latex P 50 60

Luvas de trabalho de couro 3 10

Frasco ~de sabonete liquido / desinfetante 2 4

para maos

Rolos de papel toalha 4 10

Kit de primeiros socorros 1 1

Ferramentas e suprimentos gerais S:rin;_%agsszgggrida Sﬁ;:r?g: ?)Zra 18 25:?3:32‘9

cm)

Folhas de papel branco 50 200
Papel-cartao colorido (varias cores) 10 50
Lapis apontados 10 20
Conjuntos de pincel atbmico (4 cores) 3

Borrachas 2

Pacotes de blocos de notas autoadesivas 2 5
(Post-it)

Papel milimetrado / quadriculado 10 30
Pacotes de papel de flipchart 1 5
Pincéis (largura: 1 a 6 cm) 2 4
Tesouras 2 5
Canivetes 2 5
Grampeadores (de papel) 1 2
Pistola de grampo 1 2
Bastdes de cola 1 2
Rolos de fita crepe (largura: 2 cm) 2 5
Rolos de fita crepe (largura: 4 cm) 2 5
Rolos de fita adesiva transparente (largura: 2 5 5
(I:?rgl)os de fita adesiva invisivel (clear matte) 5 5
(largura: 2 cm)

Rolos de fita de empacotamento (largura: 5 5 10
(IZ:)rir']s,)pensadores de fitas adesivas (largura: 2 2 >
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Réguas (comprimento: 30 cm)

o

Trenas (min. 5 m)

Lanternas

Reéguas de extensédo elétrica com 5 tomadas

= IN[=DN

Cabos de extensao elétrica (comprimento: 5
metros)

Mesas de trabalho

Cadeiras

©

Cavaletes com tabuas / pranchas

Camera

Computador

Relégio

Sl Al alaToN

N = == N I - IPRE N & 2 [ I 1 I IS I & 2 B & ) [ =N

Para trabalho com o acervo nareserva
técnica

Quantidade sugerida
para 2-5 pessoas

Quantidade
sugerida para 18
pessoas

Quantidade
gue temos

Escada, adaptada a altura do teto 1 2
Carrinho de carga tipo “plataforma”, 4 rodas 1 1
Carrinho de carga tipo “armazém”, 2 rodas 1 1
Rolos de filme/folha plastica de polietileno 1 1
Rolos de espuma de polietileno 1 1
Rolos de plastico bolha 1 1
Dispensador de rolos 1 1
Lixeira grande (100 L) 1 1
Sacos de lixo de alta resisténcia 15 30
Sacos de pléastico transparentes (5 L) 30 50
Sacos de plastico transparentes (50 L) 30 50
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D
% Planilha de Trabalho 3 — Dados sobre a sala e avaliagao das principais ameagas ao acervo

Preencha uma dessas planilhas para cada sala de reserva técnica.

Nome da sala de reserva técnica:

Item

Comentarios

Localizacéo da
reserva técnica
no prédio

Subsolo? Nivel do solo? Piso superior?

Comprimento

Largura

Espaco total de
armazenamento
no piso

Multipligue o comprimento pela largura

Altura util

Altura util = altura maxima de espago utilizavel dentro da sala

Pilares /
colunas no
espago

Revestimento
do piso

Concreto, vinil, carpete, madeira, azulejo, terra etc.?

Mezanino /
alteragdes no
nivel do piso

Paredes Umidas

Quais? O que poderia ser a fonte?

Infiltragdo de
agua/
vazamentos

Onde? O que poderia ser a fonte?

Rachaduras

Onde? Sao recentes?

Janelas

Sao todas seguras?

Portas
(externas)

S&o todas seguras?

Portas
(internas)

S&o todas seguras?
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Existem? Condic¢des Comentarios
Equipamentos, I
dispositivos, Quantidade Ta.vezd
instalagdes Sim | Nao Boas precise de
reparos ou
inspecgao
Controle climéatico
Ventilador de teto X 3 1 2 Substituir 2 unidades
Ventilador portatil X
Ar condicionado de X 2 X Precisa de limpeza

janela / portatil

Desumidificador
portatil

Aquecedor portatil

Somente ventilagédo
mecéanica

Aquecimento,
Ventilagao e Ar
Condicionado (AVAC)

Protegcdo contra incéndio

Detector de fumacga

Detector de Calor

Alarme de incéndio

Monitorado 24 horas? Testado
regularmente?

Extintor portatil

Chuveiros automaticos
(sprinklers)

Que tipo de sistema (tubo seco /
molhado / pré-acéo)?
Inspecionados regularmente?

Seguranca

Sensores de contato
nas janelas e portas

Sensores de
movimento

Vigilancia por cdmeras

Sistema de alarme

Monitorado 24 horas?

I1-5




Avaliacdo das principais ameacas ao acervo

Melhorias / alterac6es propostas

Assessoria de profissionais qualificados

Entre em contato com o corpo de bombeiros e solicite
uma visita as suas instalaces para recomendacdes
sobre como reduzir o risco de incéndio.

Caso tenha motivos para questionar a integridade
estrutural do seu prédio, ou esteja preocupado com a
capacidade de carga do piso (por exemplo, para
suportar a instalacao de estantes compactas ou para
ter certeza de que pode adicionar mais unidades de
armazenamento), entre em contato com um
engenheiro estrutural para determinar o que pode ou
deve ser feito. Vocé talvez tenha acesso a pessoas
gue possam aconselha-lo no seu municipio, na sua

diretoria? Ver @ Recurso 2 — Requisitos gerais de
carga no piso

Meméria institucional

Nos ultimos 30 anos, ja houve alguma enchente ou
incéndio afetando o museu? Quantos eventos? Qual
foi a fonte? Onde aconteceu? Quantos objetos do
acervo foram afetados?

Observacéao visual

Agua: Ha alguma tubulacdo de agua / escoamento
sobre o espaco? Qual € o comprimento total
aproximado dessa tubula¢éo? Ha banheiros ou fontes
de &gua pressurizada (por exemplo, cozinhas, salas
de maquinas) diretamente acima da reserva técnica?

Seguranca: As portas e janelas séo seguras e estédo
em boas condi¢bes?

Mofo: Existem sinais de mofo nas paredes ou nos
cantos da sala? O espaco fica constantemente Umido?

Pragas: Ha sinais visiveis de infesta¢des por pragas?

AVALIACAO

Com base nas informacdes coletadas e a assessoria recebida de profissionais, quais sdo os principais problemas com
relacdo ao prédio que devem ser abordados como parte do seu projeto de reorganizacao?

Il -6




&
% Planilha de Trabalho 4 — Avaliagdo do mobiliario e espag¢o de armazenamento

Preencha uma planilha para cada sala de reserva técnica. Refira-se a apostila e as letras sob cada cabecalho de coluna para maiores instrucdes.

Superficie de

Tipo de | Identificagdo | Altura | Comprimento Profundidade Pjg%dae:jga Numero de armazenamento ocsrzu;oeda '\ggmgr Manter e Doar ou
Unidade | daunidade (m) (m) (m) > superficies oferecida Ipa¢ . modificar descartar
(m?) (m?) unidade (%) esta
a b c d e f g h

A 1,5m 1m 08m 0,8 m? 7 5,6 m? 100% X

D 1,5m 1m 0,8m 0,8 m? 7 5,6 m? 100% X
g - 15m Tm 0.8m 0,8 m? 7 5,6 m 200% X
% BB 2m 2m 1,5m 3m? 5 15 m2 150% X
? cC 2m m 0.8m 0.8 m? 6 48me 25% X

DD 1,5m 3m 1m 3m? 10 30 m? 80% X

Total 9,2 m2 42 66,6 m? 109% 5 1 0

Estantes
abertas

Total
1%
o
B
E
<
Total
n
‘o
c
&
'_
Total
%]
[}
@
©
a
Total
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AVALIACAO

. ~ » . : . L ~ - :
Use as informacgdes coletadas na & Planilha de Trabalho 4 para determinar quantas unidades adicionais serdo necessdrias para acomodar o excesso de objetos nas
unidades superlotadas. Vocé pode fazer isso de varias formas:

e Unidade por unidade: verifiqgue o grau de ocupacéo das unidades individuais e determine quantas unidades adicionais daquele tipo serdo necessarias para
armazenar tudo o que exceder 100% (por exemplo. 200% = 1 unidade mais; 150% = meia unidade). Observe que vocé tera de contabilizar as unidades que ndo
estiverem completamente cheias (por exemplo, 25%), visto que é possivel transferir objetos das unidades superlotadas para elas.

e Portipo de unidade: para cada tipo de unidade (considera-las como um grupo), multiplique a superficie de armazenamento total oferecida (linha "total" da coluna f)
pela ocupacao média por unidade (linha "total" da coluna g); o resultado sera sua necessidade de superficie adicional para aquele tipo de unidade. No exemplo
acima, ha 66,6 m? de superficie de armazenamento em gaveteiros, e 109% dessa superficie esta sendo utilizada. Ao multiplicarmos 66,6 por 1,09, obtemos 72,6. Isto
significa que para "descomprimir" as unidades que estdo muito cheias, vocé precisaria de aproximadamente 6 m? de espaco em gavetas (72,6 - 66,6). Saber quanto
espaco € oferecido por cada gaveteiro Ihe dird quantas unidades adicionais serdo necessarias. Por exemplo, as unidades de 7 gavetas no exemplo acima oferecem
5,6 m2de superficie de armazenamento cada. Como vocé precisa de 6 m? adicionais, duas unidades extras serdo necessarias.

Observacdo 1: caso observe que algumas unidades precisam ser substituidas, vocé tera de adiciona-las a sua lista de unidades adicionais necessarias (f\ Planilha de
Trabalho 10).

Observacdo 2: em uma etapa posterior, vocé também analisard quantas unidades seréo necessarias para os objetos que atualmente ndo se encontram guardados em
nenhuma unidade, o que afetard o nimero de unidades de que vocé precisara.

Observacdo 3: a superficie total de armazenamento oferecida (j) também sera Util apds a reorganizacdo para mostrar quanta superficie de armazenamento vocé
conseguiu criar para o acervo.

M-8



D>
% Planilha de Trabalho 5 — Avaliagdo da estrutura administrativa e da gestao

Preencha apenas uma planilha

Itens

Sim

Aplicado

Nao | Sim

Comentarios

Melhorias / altera¢cdes propostas

Recursos Humanos

Alguém é oficialmente responsavel pela reserva técnica
e isso esta definido por escrito

O diretor do museu tem autoridade para tomar decisdes
sobre o0 acervo e as condi¢gbes de armazenamento

Os funcionarios tém atribuigées formais que incluem
tarefas relacionadas ao armazenamento do acervo

Os funcionarios foram devidamente treinados para
realizar todas as atividades relacionadas ao
armazenamento do acervo

Politicas e procedimentos

Ha critérios claros de aquisicdo e um mandato/missao
que define o escopo do que o museu coleciona

Atualmente, existem partes do acervo
que ndo se enquadram no
mandato/missdo do museu?

Ha um procedimento que descreve a sequéncia de
acbes que precisam ser realizadas quando um objeto
entra para o acervo

Ele é aplicado por todos os
funcionérios?

Ha um procedimento que descreve como rastrear a
movimentacao de objetos quando eles saem da reserva
técnica e retornam a ela

Ele é aplicado por todos os
funcionarios?

Ha uma politica ou procedimento para regular o acesso
ao acervo por pesquisadores € membros do publico

Isto acontece dentro ou fora da sala de
reserva técnica? Supervisionado ou
sem supervisao?

Ha um procedimento que descreve o que fazer quando
objetos estao infestados por pragas ou mofo

Ele é conhecido por todos os
funcionarios?

Ha um plano de emergéncia que inclui uma lista de
contatos atualizada, os primeiros passos para salvar o
acervo e as prioridades de salvamento

Ele é conhecido por todos os
funcionérios?

-9



Préaticas

As salas de reserva técnica sao limpas regularmente

O acervo é inventariado regularmente

Com qual frequéncia? Quando foi a
Gltima limpeza? Quem a faz?

Ha um sistema de documentagao do acervo em vigor
(em papel ou informatizado)

Com qual frequéncia? Inventario
completo ou continuo?

Ele esta atualizado?

Ha um sistema de localizagao que conecta objetos a
seus numeros de inventario e sua localizagao fisica na
reserva técnica

A umidade relativa (UR) e a temperatura na(s) sala(s)
de reserva técnica sdo monitoradas e analisadas
regularmente

A UR e a temperatura sdo monitoradas
constantemente? Com qual frequéncia
os dados séo analisados?

Pesquisas e consultas ocorrem fora da(s) sala(s) de
reserva técnica

Esse espaco de pesquisa/consulta é
permanente? Caso no seja, vocé
consegue providencia-lo sempre que
necessario?

A guarda temporaria e a preparagao de objetos ocorrem
em espacos designados fora da(s) sala(s) de reserva
técnica

Esses espacos sdo permanentes?

Utilizacdo do acervo

Numero de exposi¢des organizadas anualmente no
museu (média)

Numero de objetos emprestados anualmente (média)

Vocé espera que isso mude nos
proximos anos?

Numero de visitas anuais abertas a reserva técnica
(média)

Vocé espera que isso mude nos
préximos anos?

Numero de solicitagdes anuais de
pesquisadores/publico para ter acesso ao acervo
(média)

Qual o tamanho dos grupos? Vocé
espera que isso mude nos préximos
anos?

Tempo necessario para encontrar e retirar um objeto da

reserva técnica (média). Ver o Recurso 7 — Tempo
de localizacéo

Vocé espera que isso mude nos
préximos anos?

O prazo é aceitavel?

I1-10



Crescimento do acervo

Numero de objetos adquiridos anualmente (média)

Seguranca

Vocé espera que isso mude nos préximos
anos? (quantidade e tipo de objetos)

Ha um documento que detalha quem tem acesso a
reserva técnica

Ha um sistema vigente de controle de chaves

A reserva técnica possui chaves diferentes dos outros
espacos

O acesso a reserva técnica é restrito aos funcionarios
que trabalham com o acervo

AVALIACAO

Com base nas informacdes coletadas, quais sao os principais problemas relativos a estrutura administrativa e a gestdo que devem ser abordados como parte do seu
projeto de reorganizacéo? Lembre-se de que essas melhorias sé podem ocorrer apds a reorganizagédo "fisica”.

In-11



D

Z

Planilha de Trabalho 6A — Analise do acervo
Caso existam varias salas de reserva técnica, preencha uma planilha por sala e compile os resultados de cada sala na Planilha 6B.

Sala de Reserva Técnica:

RESERVA TECNICA DE
OBRAS DE ARTE

DENTRO DA SALA DE RESERVA TECNICA: namero de objetos

Acervo ; FORA DA SALA | Ndmero total de objetos
dentro e fora de unidades de armazenamento DE RESERVA
Categoria de objeto DENTRO de uma unidade TECNICA:
(use as células na fileira diretamente abaixo para inserir FORA namero de DENTRO FORA
Tipo de objeto (ver o & Recurso 10 — a identificagdo da unidade) das objetos de uma das
As 12 categorias de unidades X unidade unidades
objetos) A| B | F H |[L|M|NJ|]O]|P]|Q (NAQ expostos)
a b c d e f
Pinturas 11 — 2D pequeno 1 10 2 6 1 20
12 — 2D grande 8 1 9
Gravuras gr;)PIano, pequeno (30 78 78
9 — Plano, grande (100 150 10 150 10
cm)
Esculturas 1 — Excepcionalmente 5 3 8
pesado
4 — Longo 1 1
5 — Pesado 5 3 15 1 23 1
Materiais Téxteis 10 — Enrolado 3 3
Livros 7 — Pequeno 34 34
g TOTAIS | 38 10 78 150 7 - - 9 15 1 25 4 308 29

IN-12




D
% Planilha de Trabalho 6B — Analise do acervo (pagina de resumo)
Preencha apenas uma planilha

DENTRO DAS SALAS DE RESERVA TECNICA: nimero de objetos : )
Acervo dentro e fora de unidades de armazenamento FORADAS | Numero total de objetos
SALAS DE
Cateqoria de obiet Reserva Técnica: Reserva Técnica: Reserva Técnica: 1'?535:%\?
ategoria de objeto BRAS DE ARTE :
( g . J o ) S ARQUIVOS e DENTRO FORA
Tipo de objeto ver o ecurso 10— FORA FORA - de uma das
As 12 categorias de DENTRO FORA DENTRO das DENTRO das ObJQtOS unidade unidades
objetos) de uma das deuma | .o | deuma | Lo (NAOC
unidade | unidades | unidade s unidade s expostos)
a b c d e f
Pinturas 11 — 2D pequeno 20 45 65
12 — 2D grande 8 1 9
Gravuras 9 — Plano, pequeno (30 78 78
cm)
9 — Plano, grande (100 cm) 150 10 150 10
Esculturas 1 - Excepcionalmente 5 11 3 19
pesado
4 — Longo 1 1
5 — Pesado 23 1 23 1
Materiais Téxteis 10 — Enrolado 3 3
Livros 7 — Pequeno 34 659 65 693 65
Jornais 9 — Plano, pequeno 1500 500 200 1500 700
Microfilmes 7 — Pequeno 245 245
Fitas cassete 7 — Pequeno 318 318
g TOTAIS 308 25 2767 576 204 3075 804
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D
& Planilha de Trabalho 6C — Analise do acervo (objetos com necessidades especiais)

Preencha apenas uma planilha

Objetos com necessidades de armazenamento
especiais

(Estes objetos foram contabilizados na primeira tabela.
Considere também os objetos expostos, ja que esses

deveriam ter sua prépria localizagdo na reserva técnica).

Quais e quantos?

Observac6es

De alto valor para ladr8es (atraentes, portateis, alto valor
monetario / de revenda)

Mais valiosos para a instituicéo (significado historico,
curatorial, monetario, religioso, local, regional ou nacional etc.)

Colecao de 43 pinturas (pequenas) do artista
local XYZ, maior do pais

A parte mais importante do acervo

Restri¢c8es legais (armas de fogo e munigdes, colegdes
venenosas, restos humanos etc.)

Designacéo especial (alguns objetos de importancia nacional
podem ter associadas certas condi¢des que afetam como e
onde eles podem ser armazenados)

Saude e segurancga (espécimes em fluido, nitrato de celulose,
amianto, objetos radioativos, espécimes de taxidermia etc.)

Restric8es de curadoria (pegas do acervo que precisam ser
mantidas juntas por varias razées — por exemplo, estdo sob a
responsabilidade do mesmo curador, oriundas de um mesmo
doador, sdo da mesma era ou origem etc.)

Objetos culturalmente sensiveis (objetos sagrados, restos
humanos etc.)

Objetos especialmente vulneraveis.

Ver o Recurso 8 — Principais vulnerabilidades do
acervo

Jornais (papel acido de baixa qualidade),
microfilmes e fitas cassete sdo suscetiveis a
degradacao quimica na temperatura ambiente

A maioria dos objetos que sao tipicamente vulneraveis as flutuagbes de
UR ja passaram mais de 30 anos nessas condi¢des e, portanto, ndo sao
mais particularmente propensos a rachaduras, empenamentos,

descamacéo etc.

Outros (especificar)
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Objetos com deterioracao

. uais? uantos?
ativa

Onde? (localizagdo na reserva técnica)

Infestagbes de insetos / roedores Material Téxtil 3

5F
(os colocamos em um saco)

Mofo

Metal com corroséao ativa

Eflorescéncia de sais solUveis em
objetos de pedra ou ceramica

AVALIACAO
Com base nas informacdes que vocé coletou,

e Quantas unidades adicionais e de qual tipo serdo necessarias para guardar objetos que (a) nao se
encontram guardados numa unidade de armazenamento e (b) ndo estdo na reserva técnica?

e Vocé precisara projetar solugdes de armazenamento personalizadas, ou unidades-padrao serdo
suficientes?

e Volte paraa #Planilha de Trabalho 4 e se certifique de contabilizar as unidades que vocé classificou
como "manter como esta", "manter e modificar" e "doar ou descartar’.

e Ha algum objeto com necessidades especiais que impactara as necessidades de equipamento (armarios
especiais, secbes especiais restritas na reserva técnica, medidas especiais de seguranca etc.)?

e Algum dos objetos precisa ser tratado contra deterioragdo ativa?
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D
% Planilha de Trabalho 7 — Avaliacdo do sistema de documentagao
Preencha apenas uma planilha.

Componentes-
chave de um
sistema de
documentacéo
funcional

Existe?

Nao | Sim

%
concluido

Critérios de avaliagdo

Observac6es

Suas recomendagdes

Livro de Registro

Tem capa dura?

Todas as paginas estéo carimbadas?

Ha datas, numeros de inventario e descri¢cdes dos objetos,
incluindo dimensdes, peso e materiais constituintes?

Ha uma copia de seguranga em outro local ou armazenada em
nuvem?

Qual a porcentagem de objetos adquiridos que s&o
inventariados?

Os numeros séo escritos nos préprios objetos?
Os numeros s&o duraveis, mas reversiveis?

Numeros de ~ . : o
; - Estao localizados em partes dos objetos que nao sao visiveis
inventario . ;
imediatamente?
Ha um sistema Unico?
Cada unidade de armazenamento é identificada por uma letra
ou numero?
Locais vazios entre unidades de armazenamento também s&o
identificados por uma letra ou nimero?
Sistema de As letras ou nimeros s&o consecutivos em todo o espago?
localizacdo As superficies de armazenamento (prateleiras, lados de um

trainel) sédo identificadas com uma letra ou nimero?

O sistema pode ser expandido se novas unidades de
armazenamento forem acrescentadas?

As localizagdes sao marcadas de forma clara e visivel?

Catalogo / Banco de
dados do acervo

O catalogo ou o banco de dados do acervo permite que vocé
encontre a localizagdo fisica de todos os objetos na reserva
técnica, a partir do niumero de inventario ou outro ponto de
acesso no banco de dados ou catalogo?

Registro de
movimentagao /
Funcao de controle
de movimentac&o no
banco de dados do
acervo

Ha um sistema — fisico ou digital — que permita rastrear a
localizagao dos objetos que saem e retornam para a reserva
técnica? Ele é usado?
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AVALIACAO

Com base nas informacdes coletadas, quais séo os principais problemas com relacdo ao sistema de documentagédo que devem ser abordados como parte do seu projeto
de reorganizagéo?
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&
% Planilha de Trabalho 8 — Avaliacao de pequenos equipamentos

Preencha apenas uma planilha

Existe? Comentarios
Tipo de equipamento — : Quantidade (precisa comprar novo / consertar
Nao Sim existente?)

Escadinha (banqueta escada)
Tamborete com rodas
Escada portatil simples
Escada portatil extensivel
Escada portatil de dois lados
Escada moével com plataforma
Outros:

Bandeja

Cesto

Carrinho bandeja

Carrinho armazém

Plataforma sobre rodas (carrinho
tartaruga)
Carrinho plataforma

Carrinho hidraulico (transpalete)
Empilhadeira

Outros:

Escrivaninha

Cadeiras

Lampadas de mesa
Computador

Vassoura

Esfregéo seco

Espanador

Aspirador de po (portatil)
Aspirador de po (servigo pesado)
Outros:

Folhas de plastico

Macacéao de Tyvek

Capacete de protegao

Alcance

Manuseio

Administracao

Luvas

Oculos de seguranga
Mascaras contra poeira
Papel mata-borrao
Toalhas

Lanterna

Esponjas

Botas de borracha
Recipientes de plastico
Sacos de lixo

Baldes

Soprador térmico

Fita de precaucgao / isolamento de
areas
Canetas, pincéis atdmicos

Tesouras

Sacos de plastico lacraveis
Kit de primeiros socorros
Outros:

Kit de emergéncia
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AVALIACAO

Com base nas informacdes coletadas, quais séo os principais problemas com relacdo a pequenos equipamentos
que devem ser abordados como parte do seu projeto de reorganizacao?
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N
& Planilha de Trabalho 9 — Modelo de Relatério de Condicéo

Este € um modelo sugerido para que vocé poupe tempo quando for elaborar seu relatorio. Sinta-se a
vontade para adapta-lo as suas necessidades. Para alguns museus, o Sumario Executivo (secdo 1) pode
ser suficiente; em outros casos, seréo necessarios relatorios mais detalhados.

[FOLHA DE ROSTO]

Nome do museu

Relatério de condicéo da reserva técnica

[foto da parte externa do prédio]

Autor

Data
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1. Sumario executivo

1.1 Apresentacéo geral do projeto

O [nome do projeto de reorganizacéo da reserva técnica, se houver um] do [nome do museu]
durara de [data] até [data]. Uma avaliagdo da condigédo da(s) sala(s) de reserva técnica foi
realizada entre [data] e [data] por [membros da equipe]. Isso foi feito por meio da aplicagao do
método RE-ORG, desenvolvido pelo ICCROM e pela UNESCO. Apds essa avaliagao, cujos
resultados sdo apresentados no presente relatério, um plano de agao sera elaborado em [datas],
seguido pela implementagao do projeto em [datas].

1.2 Principais problemas identificados

Com base em um estudo detalhado sobre a(s) sala(s) de reserva técnica, as principais
conclusdes do relatorio de condigdo sao as seguintes:

Gestao

Problemas identificados Acdes propostas
Problema 1 Acéo 1
Problema 2 Acao 2
Problema 3 Acéo 3

Prédio e Espaco

Problemas identificados

Acdes propostas

Problema 1 Acéo 1
Problema 2 Acao 2
Problema 3 Acéo 3

Acervo

Problemas identificados Acdes propostas
Problema 1 Acéo 1
Problema 2 Acao 2
Problema 3 Acéo 3

Mobiliario e Pequenos Equipamentos

Problemas identificados

Acdes propostas

Problema 1 Acéo 1
Problema 2 Acao 2
Problema 3 Acéo 3

1.3 Recomendacdes

Para melhorar as condi¢gdes de conservagao e de acesso ao acervo, a equipe de reorganizagao
recomenda que um plano de agao completo de reorganizagéo da reserva técnica seja elaborado

para lidar com:

1) Os problemas imediatos de acesso ao acervo, por meio de uma reorganizagao fisica do

espaco.

2) Melhorias a médio prazo para restabelecer a funcionalidade da(s) sala(s) de reserva

técnica no longo prazo

Um projeto assim exigira:

e Espaco adicional temporario / permanente
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e Um orcamento dedicado

e Uma equipe de reorganizagéo
2. Introducéo

O método RE-ORG ¢é dividido em quatro fases: 1) Preparacao; 2) Relatério de Condi¢ao da
Reserva Técnica; 3) Plano de A¢ao para a Reserva Técnica; e 4) Implementagéo da
Reorganizagédo da Reserva Técnica. Quatro componentes principais relativos a reserva técnica
sdo analisados: Gestao; Acervo; Prédio e Espaco; e Mobiliario e Pequenos Equipamentos. Um
dos primeiros passos na Fase 1 do RE-ORG é uma autoavaliagdo que examina cada um dos
quatro componentes e os classifica (ver Apéndice 1). Através dessa autoavaliagao, verificaram-se
as seguintes condi¢des na(s) sala(s) de reserva técnica do [nome do Museu]: [Indique a(s) sala(s)
e destaque os resultados da autoavaliagéo].

De acordo com o método RE-ORG, uma sala de reserva técnica funcional, que forneca condi¢des
de conservacgao e acesso adequados ao acervo, deve atender aos seguintes critérios:

1. Um funcionario treinado é responsavel pelo espaco

A sala de reserva técnica contém somente objetos inventariados

A sala de reserva técnica possui espagos de apoio dedicados (escritério, sala de trabalho,

armazenamento de itens que ndo pertencem ao acervo)

Nenhum objeto € colocado diretamente sobre o piso

A cada objeto € atribuida uma localizagao especifica dentro da sala de reserva técnica

Todos os objetos podem ser removidos fisicamente sem mover mais de dois outros objetos

Politicas e procedimentos essenciais pertinentes existem e sao aplicados

Cada objeto pode ser localizado no prazo de trés minutos

O prédio e a sala de reserva técnica oferecem protecao adequada ao acervo

O Nenhum objeto se encontra afetado por processo ativo de deterioragao e todos eles estédo
prontos para serem usados nas atividades do museu.

W N

—‘©9°.\‘.°’.°‘:'>

No momento, a(s) sala(s) de reserva técnica do [nome do museu] atende(m) aos critérios [liste os
numeros dos critérios].

O presente Relatério de Condigao resulta de uma investigagao detalhada da reserva técnica, que
inclui uma descricao de suas caracteristicas principais, bem como dos principais problemas que
afetam a conservagéo e 0 acesso ao acervo.
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3. Perfil do museu

O [nome do museu] foi criado em [ano] e funciona como uma instituicdo municipal / estadual /
nacional / privada [inserir detalhes relevantes sobre a estrutura organizacional e de governanca.
O prédio onde o museu se encontra foi construido em [ano] e [tornou-se um museu no ano / abriu
como um museu no ano]. O prédio esta localizado [em um ambiente urbano / rural] e consiste de
[um subsolo] e [nimero de andares acima do solo]. A(s) sala(s) de reserva técnica sob analise
esta(ao) localizada(s) [no prédio principal / em um prédio secundario], no [qual andar?], e
contém(ém) [exatamente / aproximadamente] objetos do acervo.

[Inserir fotos relevantes aqui, ou nos apéndices]
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4. Gestao [usar a Planilha de Trabalho 5]
Para mais detalhes, ver o Apéndice 4.

4.1 Funcionarios e leiaute espacial

O [nome do museu] possui um quadro de [quantos funcionarios em tempo integral, parcial ou
voluntarios?]. A(s) sala(s) de reserva técnica esta(ao) sob a responsabilidade de [nome e titulo] e
possui(em) os seguintes espacos de apoio dedicados: [escritério, sala de trabalho,
armazenamento de itens que néo pertencem acervo etc.]. Esta analise da gestao concentra-se
nos principais aspectos que podem impactar a organizagao da reserva técnica.

4.2 Politicas e procedimentos

Os seguintes aspectos estao cobertos pelas politicas e procedimentos do museu:

atribuicdo oficial da responsabilidade pela reserva técnica

autoridade do diretor do museu para tomar decisdes sobre o acervo e suas condi¢gdes de
armazenamento

especificacdes escritas de funcdes dos funcionarios incluindo as tarefas relacionadas ao
armazenamento do acervo

critérios claros de aquisicdo e um mandato/missao institucional que define bem o escopo
daquilo que o museu coleciona

sequéncia de a¢les a serem realizadas quando um objeto entra para o acervo
rastreamento da movimentacao de objetos quando eles deixam a reserva técnica e
retornam a ela

acesso de pesquisadores / membros do publico ao acervo

como lidar com objetos infestados por pragas ou mofo

resposta a emergéncias

seguranca: acesso a reserva técnica, controle de chaves

documentacéo do acervo

Estas politicas e procedimentos séo / ndo sao aplicados.

4.3 Préticas

As seguintes praticas sdo adotadas pelos funcionarios:

limpeza da(s) sala(s) de reserva técnica [Com qual frequéncia? Por quem?]
inventario/conferéncia do acervo [Com qual frequéncia? Por quem? Data do ultimo
inventario/conferéncia?]
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4.4 Principais problemas

Os seguintes problemas identificados pela equipe do projeto podem ter consequéncias relativas a
conservacao do acervo € 0 acesso ao mesmo na reserva técnica. Eles devem ser abordados
durante a reorganizagao da reserva técnica:

Problemas identificados

Possiveis consequéncias

Possiveis agdes exigidas

Descreva brevemente as
principais questdes /
deficiéncias / problemas que
vocé identificou na secao
"Avaliagcéo" da planilha

Explique brevemente as
possiveis consequéncias para
0 acervo se tais problemas
nao forem solucionados

Vocé ainda nao preparou seu
plano de acéo. Isso ocorrera
na Fase 3. No entanto, talvez
ja tenha ideias gerais sobre
como solucionar alguns
desses problemas.

[Inserir fotos relevantes aqui, ou nos apéndices]

5. Acervo [use as Planilhas de Trabalho 5, 6, 7]
Para mais detalhes, ver os Apéndices 4, 5 e 6.

5.1 Descricao do acervo

O acervo do [nome do museu] € composto principalmente por [tipos de objetos]. No total, o

acervo contém [numero] de objetos, _ % dos quais estdo expostos e _ % na reserva técnica. Em
meédia, 0 acervo cresce em objetos todo ano. Ha _ objetos no chao, e _ objetos encontram-
se atualmente guardados fora da reserva técnica e terao de retornar para a(s) sala(s) de reserva
técnica.

5.2 Sistema de documentacéo

Em geral, _ % dos objetos séo inventariados. O sistema de documentagao inclui os seguintes
componentes:

e livro de registro [% concluido]

e numeros de inventario [% concluido]

e sistema de localizacéo [% concluido]

e catalogo / banco de dados informatizado [% concluido]

e registro de movimentacéo / fungéo de rastreamento de movimentagao no banco de dados
[% concluido]

Na(s) sala(s) de reserva técnica, cada unidade de armazenamento e cada superficie de
armazenamento é identificada por um numero / letra, e todos os cédigos de localizac&o de
armazenamento estéo inscritos no catalogo / banco de dados do acervo.

Em média, leva aproximadamente minutos para se encontrar e retirar um objeto da reserva

técnica.
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5.3 Uso do acervo

Anualmente, o [nome do museu] organiza aproximadamente _ exposi¢cdes em sua sede e
empresta _ objetos. O museu recebe __ solicitagdes de pesquisadores ou membros do publico
para acessar o acervo. Sao organizadas visitas a(s) sala(s) de reserva técnica [sob demanda /
anualmente / durante eventos de “portas abertas’].

5.4 Casos especiais
5.4.1 Objetos com necessidades especiais
No acervo do museu, ha objetos com as seguintes necessidades especiais:
e excepcionalmente valiosos [0 qué e quantos]
e restricdes legais [0 qué e quantos]
e designacao especial [0 qué e quantos]
e implicacBes para a saude e seguranca [0 qué e quantos]

e restricdes curatoriais [0 qué e quantos]
e culturalmente sensiveis [0 qué e quantos]

5.4.2 Objetos especialmente vulneraveis
No acervo do museu, os seguintes tipos de objeto sdo especialmente vulneraveis a:

e umidade relativa (UR) incorreta [0 qué e quantos]
e temperatura incorreta [0 qué e quantos]

e pragas [0 qué e quantos]

e esmaecimento de cores [0 qué e quantos]

5.4.3 Objetos que apresentam sinais de deterioragéo ativa
Inclua o tipo e a quantidade de:

e objetos afetados por infestacBes de insetos ou roedores

e o0bjetos afetados por mofo

e metais com corroséo ativa

e oObjetos de pedra ou ceramica com eflorescéncia de sais soluveis

5.5 Principais problemas

Os seguintes problemas identificados pela equipe do projeto podem ter consequéncias relativas a
conservagao do acervo e 0 acesso ao mesmo na reserva técnica. Eles devem ser abordados
durante a reorganizagao da reserva técnica: [Inserir fotos relevantes aqui, ou nos apéndices]

Problemas identificados

Possiveis consequéncias

Possiveis ag¢des exigidas

Descreva brevemente as

principais questdes / deficiéncias
/ problemas que vocé identificou
na sec¢ao "Avaliacdo" da planilha

Explique brevemente as
possiveis consequéncias para o
acervo se tais problemas néo
forem solucionados

Vocé ainda ndo preparou seu
plano de agéo. Isso ocorrera na
Fase 3. No entanto, talvez ja
tenha ideias gerais sobre como
solucionar alguns desses
problemas.
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6. Prédio e espaco [usar as Planilhas de Trabalho 3 e 4 e a Inspecéo do Prédio, caso tenha
sido realizada]
Para mais detalhes, ver os Apéndices 2, 3 e 8 (opcional).

6.1 Informagdes Gerais:

O [nome do museu] possui [numero] salas de reserva técnica. A(s) sala(s) de reserva técnica que
esta / estdo sendo avaliada(s) como parte deste projeto de reorganizagéo € / sdo a(s) [nome(s)
da(s) sala(s) de reserva técnica] e esta / estéo localizada(s) [onde no prédio? subsolo, sotao,
térreo, primeiro andar]. Este / Estes espaco(s) tem / tém [numero] portas internas, bem como
[nimero] portas externas e [nimero] janelas.

A(s) [nome(s) da(s) sala(s) de reserva técnica] tem / tém _ m de comprimento por _ m de largura e
uma altura util de _ m. A area total do piso € de _ m2. Ha / ndo ha sinais de umidade nas paredes
e / ou de infiltracdes. O piso é feito de [descreva]. Aproximadamente [comprimento em m] de
tubulagdes de agua / drenagem passam por cima do espago. Ha [numero] pilares / colunas no
espaco.

6.2 Circulagéo dentro do espago

Os corredores estdo livres de qualquer objeto, permitindo uma fécil circulacao / estdo muito
obstruidos, impedindo uma facil circulagéo.

O piso esta livre de objetos do acervo e de itens que ndo pertencem ao mesmo / contém varios
objetos do acervo e itens que nao pertencem ao mesmo, 0 que torna seguro / inseguro 0 acesso
e o trabalho com o acervo neste espaco.

6.3 Uso do espago no piso

Dos  m?de espaco total no piso da sala de reserva técnica [especificar a sala caso haja mais
de uma], m? [pegada total das unidades] estdo ocupados por unidades de armazenamento,
o que representa % [ocupacao do espaco no piso por unidades].

Levando em consideracgao os tipos de unidades de armazenamento utilizadas nesta sala de
reserva técnica, 0 maximo de espago no piso que pode ser ocupado por tais unidades sem
comprometer o acesso seguro ao acervo é de aproximadamente __ [ocupacdo maxima do
espaco no piso por unidades] %. No momento, _ [uso do espaco no piso] % deste potencial
esta sendo usado.

Portanto, mais unidades de armazenamento ainda podem ser adicionadas / nenhuma outra
unidade de armazenamento pode ser adicionada ao espago.
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6.4 Equipamentos e instalacdes
6.4.1 Controle climatico

Os seguintes equipamentos de controle climatico encontram-se presentes e em boas / precéarias
condi¢cdes de uso:

e Ventilador de teto

e Ventilador portatil

e Ar condicionado de janela / portétil

e Desumidificador portatil

e Aguecedor portatil

e Ventilagdo mecanica somente

e Aguecimento, Ventilagdo e Ar Condicionado (AVAC)

6.4.2 Protegao contra incéndio

Os seguintes equipamentos de prote¢ao contra incéndio encontram-se presentes e em boas /
precarias condi¢gbes de uso:

e Detector de fumaca

e Detector de calor

e Alarme de incéndio

e Extintor portatil

e Sistema de chuveiros automaticos (sprinklers)

6.4.3 Seguranca

Os seguintes equipamentos de seguranca encontram-se presentes e em boas / precarias
condicdes de uso:

e Fechaduras em portas e janelas

e Sensores de contato em janelas e portas
e Sensores de movimento

e Vigilancia por cameras

e Sistema de alarme

6.5 Avaliacdo das principais ameacas ao acervo

Resuma seus resultados aqui
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6.6 Principais problemas

Os seguintes problemas identificados pela equipe do projeto podem ter consequéncias relativas a
conservacao do acervo € 0 acesso ao mesmo na reserva técnica. Eles devem ser abordados
durante a reorganizagao da reserva técnica:

Problemas identificados

Possiveis consequéncias

Possiveis agdes exigidas

Descreva brevemente as
principais questdes / deficiéncias
/ problemas que vocé identificou
na sec¢do "Avaliacao" da planilha
e na Inspecao do Prédio, se ela
tiver sido realizada

Expligue brevemente as
possiveis consequéncias para o
acervo se tais problemas néo
forem solucionados

Vocé ainda ndo preparou seu
plano de acéo. Isso ocorrera na
Fase 3. No entanto, talvez ja
tenha ideias gerais sobre como
solucionar alguns desses
problemas.

[Inserir fotos relevantes aqui, ou nos apéndices]

7. Mobiliario e Pequenos Equipamentos [use as Planilhas de Trabalho 4, 6 e 8]

Para mais detalhes, ver os Apéndices 3,5¢e 7.

7.1 Mobiliario de armazenamento

Na sala de reserva técnica [especificar a sala caso haja mais de uma], os seguintes tipos de

unidades sao utilizados:

e [numero] Gaveteiros, oferecendo m? de superficie de armazenamento para o0 acervo.
Neste momento, estima-se que eles ainda oferecem % de espaco.
e [numero] Estantes abertas, oferecendo m?2 de superficie de armazenamento para o
acervo. Neste momento, estima-se que elas ainda oferecem % de espaco.
e [numero] Armarios, oferecendo m? de superficie de armazenamento para o acervo.
Neste momento, estima-se que eles ainda oferecem % de espaco.
e [numero] Trainéis, oferecendo m?2 de superficie de armazenamento para o acervo.
Neste momento, estima-se que eles ainda oferecem % de espaco.
e [numero] Paletes, oferecendo m? de superficie de armazenamento para o acervo.
Neste momento, estima-se que eles ainda oferecem % de espaco.
Em geral, estas unidades oferecem um total de m?2 de superficie de armazenamento para o
acervo, com % sendo utilizado.

Portanto, [as unidades ainda podem acomodar mais objetos / as unidades estdo lotadas / as
unidades estéo superlotadas e outras unidades sdo necessarias para atenuar o nivel de
ocupacgdo das unidades existentes / varios objetos (quantos?) ndo se encontram armazenados
em unidades e precisam de uma solugao de armazenamento mais adequada].

Estimativa da quantidade e tipo de unidades adicionais necessarias: considere as unidades
necessarias para os objetos em excesso e para 0S que nao se encontram armazenados em

unidades
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7.2 Pequenos Equipamentos

Um inventéario dos varios tipos de equipamentos e materiais para trabalho com acervos foi feito
(ver Apéndice ) e confirmou que aqueles existentes no museu sao suficientes / insuficientes e séo
/ ndo séo especificamente destinados a(s) sala(s) de reserva técnica.

7.3 Principais problemas

Os seguintes problemas identificados pela equipe do projeto podem ter consequéncias relativas a
conservacgao do acervo e 0 acesso ao mesmo na reserva técnica. Eles devem ser abordados
durante a reorganizagao da reserva técnica:

Problemas identificados

Possiveis consequéncias

Possiveis acgdes exigidas

Descreva brevemente as

principais questdes / deficiéncias
/ problemas que vocé identificou
na sec¢do "Avaliacao" da planilha

Expligue brevemente as
possiveis consequéncias para o
acervo se tais problemas nao
forem solucionados

Vocé ainda ndo preparou seu
plano de agéo. Isso ocorrera na
Fase 3. No entanto, talvez ja
tenha ideias gerais sobre como
solucionar alguns desses
problemas.

[Inserir fotos relevantes aqui, ou nos apéndices]
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8. Conclusdes e recomendacgodes

Esta investigacao detalhada da(s) sala(s) de reserva técnica, realizada entre [data] e [data],
apontou varias questdes que devem ser abordadas para resolver alguns dos desafios e limitagdes
existentes relativos a disponibilidade de espago e acesso seguro ao acervo, bem como minimizar
as maiores ameagas ao acervo.

Para realizar as melhorias necessarias, um projeto de reorganizagédo da reserva técnica
recomendado para a(s) [sala(s) de reserva técnical.

Como um primeiro passo, as questdes imediatas de acesso ao acervo podem ser resolvidas por
meio de uma reorganizacgao fisica do espacgo, que provavelmente incluira as seguintes acoes
[selecione todas as aplicaveis, ou adicione as suas proprias acoes]:

e compra/ construcao / reutilizacdo de unidades de armazenamento

e concepcao de unidades de armazenamento ou solucdes customizadas para objetos com
necessidades especiais

e rearranjo do acervo dentro da(s) sala(s) de reserva técnica / em varias areas do prédio
para usar o espaco de forma mais eficiente

e retorno de todos os objetos do acervo armazenados fora da(s) sala(s) de reserva técnica
para o interior da(s) mesma(s)

e retirada de itens que ndo pertencem ao acervo da reserva técnica

e outros?

Como um segundo passo, as seguintes melhorias de meédio prazo foram identificadas para
otimizar as condigdes de acesso e conservacgao [selecione todas as aplicaveis, ou adicione as
suas proprias melhorias]:

e pequenos / grandes reparos / upgrades no prédio, tais como

e inventariodos % restantes do acervo

e migracao de registros em papel para um banco de dados informatizado do acervo
e tratamentos corretivos das infestacdes de insetos / mofo

e Outros?

Um projeto assim exigira:

e Espaco adicional temporério / permanente, o que pode ter um impacto nas operagdes do
museu no curto / longo prazo, fechando temporariamente um espaco expositivo /
realocando permanente ou temporariamente espagos existentes para o armazenamento do
acervo

¢ Um orgamento dedicado [dentro do orgamento anual / extraordinario, mas financiado pelo
museu / mediante financiamento externo]

e Uma equipe de reorganizagao composta por funcionarios do museu / voluntarios /
estudantes / trabalhadores contratados

Local, data Nome, assinatura
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&
% Planilha de Trabalho 10 — Necessidade de mobiliario de armazenamento e pequenos

equipamentos.
Preencha apenas uma planilha

Unidade ou solucao de
armazenamento

Tipo / Descricéo

Quantidade

Comprar
novo

Encontrar
usado

Construir
ou
adaptar

Finalidade
pretendida

Preencha apenas uma planilha
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Apéndice

Pequenos Equipamentos

Tipo / Descricéo

Quantidade

Comprar
novo

Encontrar
usado

Construir
ou
adaptar

Finalidade
pretendida
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